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Con fundamento en el Art.

|. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO .

52 fracciones Ilf, XXXI y XXXIlI, Art. 68 fraccion | del

Reglamento de Gobiemo y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento
de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014,
en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente
Manua! de Organizacién, Politicas y Procedimigntos de la Direccion de Adquisiciones y
Control de Servicios Basicos, el cual cortiens informacion referente a su estructura y

funcionamiento y tiene como objetivo, ge ir

srumento de consulta e induccion para

el personat.
Armandg Mrglinez, |
Director General de R ;w y Servicios
Fecha de Version No. de
Autorizacién 5 paginas
10/Jun/2015 2015 106
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1l. INTRODUCCION

Derivado de la estructura' Presentada en el Reglamento de Gobiermno y de la
Administracién Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos. En el cual se hace
mencién a la Direccion de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos como Unidad
Administrativa que estara bajo mando y vigilancia de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios, se crea el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Direccién de Adquisicioneé y Control de Servicios
Basicos; ya que es de suma |mportanC|a para cualquier persona que desee conoéer

todo acerca de ‘esta Direccion; asimismo, es un Instrumento Administrativo que

- contiene en forma e'xp!icita, ordenada y sistematica de la informacién sobre esta area,

misma que sera utilizada por el personal adscrito a ésta.
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1il. OBJETIVO

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la

Direccion de Adqui
definir los procedimi

permitan satisfacer la

el Ayuntamiento de Cuernavaca.

siciones y Control de Servicios Basicos tiene como objetivo
entos para adqmsumon de bienes y contratacién de servicios que

s necesidades operativas de las diferentes dreas que integran
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre 'y Soberano de Moreios.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley Sobre Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley de lngresos del I\/iunlc;Ipso ‘de Cuernavaca Morelos

—"59.00."*'9’9‘4503“"*

0 Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de
Morelos y sus Municipios.
11.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
"12.Reglamento de Gobierno 'y de la Adminis’trac‘ién Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.
13 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.
"14 Reglamento de. Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacmn de Servicios

del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

15.Reglamento de la Ley de Adqu;sm;ones Arrendamientos 'y Servicios del

Sector Publico.

16.Plan Municipal de Desarrollo 2013- 2015

17.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamlento de Cuernavaca,
Morelos

18.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccién de
Adquisiciones y Control de Servicios Basicos |

19 Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuet_’dos y otras

disposiciones de caracter administrativo y de observacion general en el

ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION
Ser .una Direccion que a través del trabajo en equipo realice y satisfaga las necesidades de

acuerdo a los bienes y servicios que requieran todas las Dependencias del Ayuntamiento, sin

dejar a un lado que nuestros procesos administrativos - contables sean ortodoxos.

VISION

Llegar a ser una Direccidn que sirva a todas las areas con responsabilidad, calidad y

espiritu de servicio de manera eficaz.

VALORES
Responsabilidad - Trabajo en equipo
- Eficacia Lealtad
Honradez Respeto




102 2 O17Nr A4 ot
NOIDVYZIHOLNY 3d vHO3d

OAVZNYIDIdSa
OALLVELSININGY

() OAILYELSININOY
3LNILSISY

(2) SOOI N
SOINDIL

EMEA

SO2ISYY SOIDAYIS 30
QANIWY L HY43d 5Q 3430

SODIAISS
A sajeuaep SOSIN0E

(2)
OQ¥ZivID3dS3 OALLYHISININGY

glousn) Jojoalld

uewy

5001Seg SONIAES

2p [oueD A sauoisinbpy &p 10j0a.1c]
BZOpUSY Of|ISED OpPaJjlyY 98OI

(&) CAlLYHISININAY
VLSITYNY

{€) ODILYWHO NI

ODINIEL

YLSINQIDdZD2Y

¥AYHDONYOININTYL

SORYLINIANI
30 IOULNGCD A NFOYWTY

SINILSISY

S3INOIDVLION

A SENQIDISINDAY
F0 QIN3IWY.LHEYd3a

30 OLNINY LHY43a 33 3430

30 3430

[

SO2ISYd SOIDIAGTS
34 TOHLNCD
A SANOIDISINCAY
3J E0L0341a

VINVHOINVYOYHO 'IA

00l @p g euifed

L {uoisiney

AFXI-YO-VS-13 BAEID

FO-WYD-Wd-11 & 20-YWD Wd-Hd VIONTHZ43H
$02ISYd .
SOIDIAYIS 3d TOYLNOD A SANOIDISINDAY 3d NQIDOIHIA
IVAIDINNN VINIHOSTL

VOVAVYNYEAND 3Q OLNIINYLINNAY

#0{Bk SOWED 2] 50PO),

BEIBAEUdaN]

L8
w% W.MW wik itk 0 O
& 4




—
§%§ HUEOHODE  a99um {}?‘%
icuernavaca

§§§ Todos le damos valer Bl

kg

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
] TESORERIA MUNICIPAL
. DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE

SERVICIOS BASICOS

REFERENCIA: PR-PM CMA-02 y IT-PM-CAM-04

Clave: DT-TM-DAyCSB-lI-IV

~,

Revision: 1

Pagina 9 de 106

Puesto Nombre del Empleado Subtotal | Total
Director de Adquisiciones y Control de . -
Servicios BASicos José Alfredo Castillo Mendoza 1
1
Jefe de Departamento Adquisiciones y Y e
|icitaciones José Nicolas Salazar Guillén 1
Asistente Abril Noemi Breton Oribe 1
Taquimecandgrafa Celia Raguel Qjeda Uribe 1
Recepcionista Vacante 1
Técnico Informatico Onésimo Antonio Rojas Esquivel 1
Técnico Informatico Mary Cruz Ibarra Lievanos 1
Técnico Informéatico Hipolito Diaz Pérez 1
Analista Administrativo Ana Lilia Castillo Ortiz 1
Técnico Informatico Gyillermina Gamez Dominguez 1
Analista Administrativo Javier Alejandro Amaro Avila 1
. 10
Jefe de Departamento de Almacen y Karla Alicia Cruz Silva y
Control de Inventarios _
| Administrativo Especializado Lorenzo Mateos Aguilar 1
Administrativo Especializado Eleuterio Vega Gonzalez 1
3
| Jefe de Departamento de Servicios Roberto Daniel Rodriguez Jiménez 1
Basicos ] , _
Asistente Rita Alvarez Sotelo 1
Técnico Informatico Verdnica Ortiz Alvarado 1
Técnico Informatico Ninive Jared Miranda Garcia 1
Asistente Administrativo Carlos Lancén Sanchez 1
Asistente Administrativo Sergio Cuevas Arenas 1
Asistente Administrativo Sebastian Diaz Palencia 1
Asistente Administrativo Simon Rangel Olmos 1
Administrativo Especializado Enrique Isalas Jesus Castillo Hernandez 1 9
TOTAL 23
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Adquisiciones y Control Director General de Recursos

de Servicios Basicos Materiales y Servicios

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Adquisiciones y Licitaciones
Jefe de Departamento de Almacén y Control de inventarios
Jefe de Departamento de Servicios Basicos

FUNCIONES F’RiNCIPALES

.- Adquirir y proveer los materiales, equipos, servicios y en general todos los bienes
muebles e En_muebles que requieran las Dependencias Municipales para su
adecuado funcionamiento; |

I.- Verificar que la documentacion original correspondiente al tramite integral de las
adquisiciones se respalde en el archivo de la Direccion; .

H1.- Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos juridicos que regulen la adquisicion
de bienes, arrendamientos y contratacién de servicios; _

IV.- Mantener actualizado el catalogo de precios e importes minimos y maximos de
las mercancias, materiales y suministros, bienes muebles e inmuebles,
arrendamiento y prestacion de servicios;

V.- Solicitar a los proveedores cotizaciones que deberan contener como minimo los
precios, calidad y especificaciones de sus productos; '
VL- Supervisar la recepcion de bienes y/o servicios, asi como verificar sus
especificaciones, calidad y cantidad;

VII - Elaborar y mantener actualizado el padrén de proveedores, a que sé refiere el
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Ayuntamiento de Cuernavaca; ' o
Vill.- Rubricar los documentos quie genere con motivo de sus funciones y aquelios
que dirigira el Tesorero Municipal a las Dependencias;

IX.- Vigilar que el tramite de pago a los servicios basicos se realice oportunamente y
con estricto apego a la normatividad aplicable y; o

X|.- Las demas que le confieran otras disposiciones legales o le delegue el superior

jerarquico.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Adquisicion.es y
Control de Servicios Basicos

Licenciatura en Derecho,
Administracion, o afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de paqueteria office.

Almacenes.

* Conocimiento de la ley de Adquisiciones Estatal, Municipal y Federal.

+ -Manejo de controles administrativos de personal y de operacion de

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 ahos

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Liderazgo '
Trabajo en equipo
Actitud de servicio

Alta

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO '. JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Adquisiciones y Control
Adquisiciones y Licitaciones de Servicios Basicos

PERSONAL A SU CARGO

Asistente
Taquimecanografa
Recepcionista

Técnico Informatico (4)
Analista Administrativo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Recibir y analizar las solicitudes de incorporacion de proveedores en el reglstro de
proveedores, segun el procedimiento establecido;

Il.- Determinar la legitimidad de los documentos de los aspirantes a incorporarse en el
registro. de proveedores y generar los reportes de quienes cumplan con los requisitos
establecidos en las disposiciones legales;

Il.- Revisar que los registros sobre la base de datos de proveedores, cumplan con los
requisitos establecidos en las normas vigentes;

IV.- Organizar, administrar y mantener actualizado el padrén de proveedores;

V.- Realizar los procedimientos necesarios para la adquisiciéon de insumos, bienes de
consumo, arrendamientos y contratacion de servicios y, en general, todos los bienes
muebles e inmuebles que requieran las Dependencias municipales para su adecuado
funcionamiento;

V1.- Realizar las adquisiciones en estricto apego de los ordenamientos juridicos que
regulen la adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacién de servicios, tanto
municipales como estatales y federales y en relacién al origen de los recursos;

VIl.- Mantener actualizado, a tfravés del INEGO el catadlogo de precios e importes
minimos y maximos de las mercancias, materiales y suministros, bienes muebles e
inmuebles, arrendamiento y prestacion de servicios;

VIIL.- Solicitar a los proveedores cotizaciones que deberan contener como minimo los
precios, calidad y especificaciones de sus productos; _

IX.- Formular los contratos relacionados con la adquisicidon, arrendamiento o
contratacion de bienes o servicios, sujetdndose a los formatos autorizados por la
Secretaria de Asuntos Juridicos;
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de - Director de Adquisiciones y Control
Adquisiciones y Licitaciones de Servicios Basicos

PERSONAL A SU CARGO

Asistente
Taquimecanografa
Recepcionista

Técnico informatico (4)
‘Analista Administrativo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

X.- Mantener actualizada la base de datos del sistema de armonizacién contable;

Xl.- Realizar las adquisiciones en estricto apego a las politicas y lineamientos qué se
establezcan para el funcionamiento del sistema de armonizacion contable, en todos y
cada uno de los procedimientos gue se establecen en la normatividad vigente en
materia de adquisiciones;

Xil.- Coordinar los sondeos de mercado previos a la adquisicion de bienes,
arrendamientos vy contratacion de servicios, a fin de tener informacion actualizada de
precios y asi garantizar que las adqmsmlones se realicen dentro de un estandar en
precios y calidad de productos y servicios;

XIIl.- Supervisar el proceso de adquisicidon de bienes y contratacién de servicios,
vigilando que este se apegue a lo normado, garantizando la transparencia del mismo:
XIV.- Elaborar las convocatorias para las sesiones ordinarias y extraordinarias de los
Comites de Adquisiciones de Habitat y SUBSEMUN.

XV.- Seleccionar a los proveedores y/o prestadores de servicios idéneos de
conformidad con el padron de proveedores para que coticen las diferentes
requisiciones generadas por las areas del Ayuntamiento, asi como aquellos que
deban participar en las invitaciones restringidas.

XVI.- Elaborar las bases y solicitar los anexos técnicos del procedlmlento de Licitacion
y de Invitacion Restringida con Recurso Federal y Municipal, en apego a las normas

correspondientes;
XVIL.- Elaborar las actas de acuerdo, asi como recabar las firmas de los participantes

en los Comités de Adquisiciones;
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO _ JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Adquisiciones y Control
‘Adguisiciones vy Licitaciones de Servicios Basicos

PERSONAL A SU CARGO

Asistente
Taquimecanografa
Recepcionista

Técnico Informatico (4)
Analista Administrativo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

XVIII.- Dar seguimiento a los acuerdos de los Comités de Adquisiciones;

XIX.- Mantener actuahzados los expedientes de las reuniones y acuerdos del Comite
de Adquisiciones;

XX.- Coordinar la elaboracidn de los expedientes de los diferentes procedimientos de
adquisicion y archivo; '

XXi.- Dirigir la integracién del Programa Anual de compras con el Visto Bueno del
Director de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos y la autorizacion de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios; y,

XXil.- Las demas que le confieran otros ordenamientos JUI‘IdICOS o el titular de la
Direccién de Adquisiciones y Control de Servicios Bésicos.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Licenciatura en Administracion,
Adquisiciones y Licitaciones Licenciatura en Derecho ¢ afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Manejo de equipo de computo y paqueteria office

s Conocimientos administrativos

- Conocimiento de Procedimiento de Licitacién Publica y Cotizacion a cuando
menos 3 proveedores. '

e Conocimiento de los Reglamentos y Leyes del Sector Publico Federdl, Estatal y
Municipal, en materia de Adquisiciones. '

e Relaciones publicas y actitud de servicio

EXPERIENCIA LABORAL _ CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD ' NIVEL DE RESPONSABILIDAD

e Responsabilidad - Medio
o Honradez
e Don de mando
o Liderazgo
« Iniciativa
e Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO ' JEFE INMEDIATO
Asistente Director de Adquisiciones y Control
de Servicios Basicos

PERSONAL A SU CARGO

‘Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VII.

VIIL.

Elaboracion de las Convocatorias para las sesiones ordinarias y extraordinarias
del Comité de Adquisiciones.

Elaboracion de las bases para las Licitaciones Publicas e Invitaciones
Restringidas.

Mantener actualizado el archivo de los diferentes procesos de adquisicion.

Realizar cotizaciones para investigacion de mercado.

Recepcién de los documentos tumados a la Jefatura de Adquisicidnes Y
Licitaciones.

Archivo de los documentos turnados y enviados a Iés diferentes dependencias
del Ayuntamiento.

Elaboracion de procedimiento de adquisicion directa, invitacién restringida y
|icitacién Publica, cuadros comparativos y ordenes de compra.

Y demas actividades que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente

medio superior

Carrera Técnica, comercial o nivel

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de equipo de computo y paqueteria office
e Manejo de archivo, correspondencia y mecanografia
« Relaciones publicas:
e Conocimientos administrativos
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

e Responsabilidad
o Actitud de servicio
o Creativa

Bajo

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO : JEFE INMEDIATO

Jefe de Departaménto de

Taquim'ecanc’)grafa :
Adquisiciones y Licitaciones

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Atencion y orientacion al proveedor, proporcionandole la informacion tanto verbal
como impresa de los requisitos para el registro y/o refrendo en el Padron de
Proveedores de la Administracion Publica Municipal; a *

Il.  Revisar a detalle que la documentacion que presenta el proveedor para el registro
y/o refrendo esté completa y correcta, cotejandola con la informacion del SAT, que
presenta el proveedor; '

l. Elaborar documentos de autorizacion para firma de la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios, para el registro y refrendo del Padron, asi como
ingresar al sistema de la Tesoreria Municipal el recibo de pago;

IV. Captura de datos del Proveedor en el Formato del Padrén de Proveedores, una
vez aprobado el expediente;

V. Custodia y guarda de expedientes aprobados por la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios, después de haber cubierto su registro y/o
refrendo;

vi.  Apoyo a la Jefatura de Adquisiciones y Licitaciones, en cuanto a la elaboracion de
recibos para el pago de bases de licitaciones puiblicas ingresandolas al sistema de
Tesoreria Municipal, asi como la atencion a los proveedores interesados en

adquirirlas;

VI, Elaboracion de memorandum y oficios diversos a las diferentes areas del
Ayuntamiento de Cuermnavaca;

VIll.  Elaborar formatos de control de asistencia del personal de la Direccion General de

Recursos Materiales y Servicios;
IX. Responsable de que el personal de la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios firme guincenalmente la ndomina; una vez firmada por todos entregarla a
la Direccion General de Recursos Humanos; ol
XY demas actividades que le confiera e Jefe de Departamento de Adquisiciones y

Licitaciones.




PUESTO
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g%% Togos fe damos valsr iﬁ%ﬁ SERVICIOS BASICOS
REFERENCIA: PR-PM CMA-02 y IT-PM-CAM-04
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Taquimecanografa

LCarrera Técnica 6 Comercial

 CONOCIMIENTOS ESPECIALES

'« Manejo de equipo de computo y paqueteria office
Manejo de archivo y correspondencia

e Conocimientos administrativos
Control y revisién de documentos.

" EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 ahos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Discrecion

Responsabilidad
Trabajo en equipo
Actitud de servicio

Bajo

ESFUERZO

Mental
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REFERENCIA; PR-PM CMA-02 y 1T-PM-CAM-04

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Recepcionista Jefe de Departamen;to de
Adquisiciones y Licitaciones

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNGIONES PRINCIPALES

I.  Atencion y control de llamadas
Il.  Recepcion de documentos del Departamento
lIl.  Custodia y guarda de los documentos recibidos

V. Y demas actividades que le confiera el Jefe de Départamento de
Adquisiciones y Licitaciones
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SERVICIOS BASICOS
REFERENCIA: PR-PM CMA-02 y IT-PM-CAM-04

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Recepcionista

Bachillerato Técnico y/o carrera
comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de
Manejo de

equipo de compuio y paqueteria office
archivo y correspondencia

Conocimientos administrativos
Control y revision de documentos.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1afo

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Trabajo en equipo
Actitud de servicio
Discrecidon

Bajo

ESFUERZO

Mental
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REFERENCIA: PR-PM CMA-02 y IT-PM-CAM-04

DESCRIPCION.DE PUESTO

PUESTO 7 JEFE INMEDIATO

Técnico informatico ( Jefe de Departamento de

Adquisiciones y Licitaciones

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

" FUNCIONES PRINCIPALES

materiales solicitados por todas las areas del Ayuntamiento.

cotizaciones.
Ayuntamiento.

"unidad de medida, material y, en algunos casos marcas.

VII. Envio y elaboraci6n de ordenes de compra 6 pedido al proveedor.

[.  Solicitar a los Proveedores inscritos en el Padrén cotizaciones de diversos
. Mantener estrecha comunicacién con los Enlaces Administrativos para
cualquier duda o apoyo que requieran en cuanto a los materiales solicitados.
IIl.  Dar seguimiento ante los proveedores para que den respuesta a lo solicitado.

IV. Elaboracién de Cuadros comparativos de los proveedores que envian sus
V. Apoyar en cotizar requisiciones de material para las diferentes areas del

V]. Revisar cotizaciones de acuerdo a las requisiciones solicitadas (cantidad,

VIIl. Y todas aquellas actividades o funciones que le delegue su jefe inmediétc&.‘ |
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REFERENCIA: PR-PM CMA-02 y IT-PM-CAM-04

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Técnico Informatico | Nivel Superior 6 Carrera Trunca.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Manejo de equipo de computo y paqueteria office.
« Conocimientos administrativos y contables.

¢ Relaciones publicas

e Analisis, control y revisién de informacion.

EXPERIENC!A LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios . Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD , NIVEL DE RESPONSABELIDAD
Bajo
s Responsabilidad
e Actitud de servicio
o |niciativa
e Creatividad
e Trabajo en equipo
ESFUERZO

Mental

e
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REFERENCIA: PR-PM CMA-02 y IT-PM-CAM-04

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO : JEFE INMEDIATO

Técnico informatico Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Licitaciones

PERSONAL A SU CARGO

Ninguho

FUNCIONES PRINCIPALES

| Elaboracién de las Convocatorias para las sesiones ordinarias Yy
extraordinarias del Comité de Adquisiciones.

Il. Elaboracion ‘de las bases para las Licitaciones Publicas e Invitaciones
Restringidas.

ll. Mantener actualizado el archivo de los diferentes procesos de adquisicion.
IV. Realizar cotizaciones para investigacion de mercado.

V. Recepcion de los documentos turnados a la Jefatura de Adquisiciones y
Licitaciones.

V]. Archivo de los documentos turnados y enviados a las diferentes dependencias
de! Ayuntamiento.

Vil. Elaboracién de procedimiento de adquisicion directa, invitacion restringida y
Licitacion Pubhca cuadros comparativos y érdenes de compra.

VIll. Y demas actividades que le delegue su jefe inmediato.
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%%% Todes le damos valar :{1 SERVICIOS BASICOS
REFERENCIA: PR-PM CMA-02 y IT-PM- CAM-04

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO - ESCOLARIDAD
Técnico Informatico T t\hvel Superior 6 Carrera Trunca.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de equipo de computo y paqueteria office.

Conocimientos administrativos y contables.

Relaciones pt]blicas

Control y revisién de informacion

EXPERIENCIA LABORAL‘ CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
e Responsabilidad Bajo
e Honradez
o Actitud de servicio
« Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental
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REFERENCIA: PR-PM CMA-02 ¥ {T-PM-CAM-04

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Técnico informatico Jefe de Departamento de '
Adquisiciones y Licitaciones

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno , W

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Entregar documentos a las diferentes Dependencias del Ayuntamiento.

. Obtener juego de copia de los documentos o paguetes armados en original
para soporte de lo que se entrega a las Dependencias.

. Encargado del Archivo general.

IV. Y todas aquellas actividades que le delegue su jefe inmediato.
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SERVICIOS BASICOS
REFERENCIA: PR-PM CMA-02 v IT-PM-CAM-04

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Técnico Informético Nivel Superior 6 Carrera Trunca.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Manejo de equipo de computo y paqueteria office.
o Capacidad de revision de documentacion

o Relaciones publicas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 ahos : Oficina
ACTITUD/ PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
¢ Responsabilidad ' Bajo
s Iniciativa
¢ Actitud de servicio
o Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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REFERENCIA: PR-PM CMA-02 y IT-PM-CAM-04
DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico l

Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Licitaciones

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

Vil

v,

Vi

Recibir requisiciones 'y capturarlas en la base de datos intemo  del
Departamento.

Apoyar en cotizar requisiciones de: material por las diferentes éareas del
Ayuntamiento.

Trato con Enlaces administrativos para aclaracion de dudas en relacién con el
material solicitado y que requieren’los proveedores para su mejor atencion.

Revisar las cotizaciones de acuerdo a las requisiciones solicitadas en cuanto a
cantidad, unidad de medida, especificaciones, etc; y en algunos casos en
marcas comparar y elegir la mejor cotizacion. '

Elaboracion de cuadros comparativos de los proveedores que enviaron sus
cotizaciones.

Elaboracion de orden de compra o pedido.

Recibir copias simples de facturas por parte del almacén vy control de
inventarios al tiempo de cotejar cada una de estas con las requisiciones que
fueron surtidas en dicho almacén, asi como anexarlas a la documentacion
interna para soporte de expediente completo de cada una de las requisiciones.

Y demas actividades que le confiera su Jefe Inmediato
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

PUESTO

Nivel Superior 6 carrera Trunca

Técnico Informatico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de equipo de computo y paqueteria office.
« Conocimientos administrativos y contables.

» Relaciones plblicas

CONDICIONES DE TRABAJO

EXPERIENCIA LABORAL
2 afios Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
« Responsabilidad Bajo

e Actitud de servicio

e Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental
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REFERENCIA: PR-PM CMA-02 y IT-PM-CAM-04

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo Jefe de Departamento de

Adguisiciones y Licitaciones

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

Vil

VL.

Apoyar en cotizar las requisiciones de material solicitadas por las diferentes
areas del Ayuntamiento a los proveedores inscritos en el Padrén de este

Ayuntamiento.

Revision de cotizaciones de acuerdo a las requisiciones solicitadas (cantidad,
unidad de medida, especificaciones del material, y en algunos casos marcas.

Trato directo con proveedores, a bien de la demanda de los materiales que
requieren y al momento de solicitar alglin material ¢ servicio.

Comunicacion directa con enlaces y operativos de las unidades administrativas
que solicitaron algtin material.

Elaboracion de cuadros comparativos de los proveedores que enviaron sus
cotizaciones

Elaboracion de la orden de compra 6 pedido y enviarla al proveedor para su
efecto.

Enviar fisicamente originales de la orden de compra 6 pedido y requisicion, asi
como cotizaciones en copia simple de cada una de las requisiciones, que
solicitaron las unidades administrativas, respaldando en copia simple para
completar el trémite de compra que procesa esta Direccion de Adguisiciones y
a su vez ser archivado.

Control y archivo digital de las facturas que han sido recibidas en el
Departamento.

Y todas aquellas actividades o funciones que le delegue su jefe inmediato.
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Revision: 1

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Analista Administrativo 1 \ Nivel superior o Carrera Trunca

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Manejo de equipo de computo y paqueteria office.
« Conocimientos administrativos y contables.

e Relaciones publicas

CONDICIONES DE TRABAJO

EXPERIENCIA LABORAL
2 anos _ Oficina
ACTITU_D / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
» Responsabilidad Bajo ]

s Actitud de servicio

e Trabajo en equipo'

ESFUERZO .

Mental
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
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SERVICIOS BASICOS
REFERENCIA: PR-PM CMA-02 y IT-PM-CAM-04

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo Jefe de Departamento de

Adquisiciones y Licitaciones

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

V..

Revisar las partidas presupuestales y proyecios asignados en cada una de las
requisiciones que se soliciten.

Llevar a cabo una revision minuciosa de la descripcion de los bienes y servicios
que solicitan las diferentes areas del Municipio.

Corroborar las unidades de medida con las que solicitan los materiales
requirentes tales como: pieza, kg, cajas, etc.

~Llevar un registro y control de todas las requisiciones solicitadas por las
diferentes areas, otorgando un folio consecutivo en un libro florete.

Apoyar en cotizar, asi como la revision de dichas cotizaciones tanto en
descripcion de materiales como en sus respectivas unidades de medida.

Y las demas funciones que le delegue su Jefe Inmediato.
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REFERENCIA: PR-PM CMA-02 y IT-PM-CAM-04

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Analista Administrativo Nivel superior o Carrera Trunca

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

. Mahejo de equipo de computo y paqueteria office.
e Conocimientos administrativos y contables.

s Relaciones publicas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 ahos : | Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
« Responsabilidad Bajo

e Actitud de servicio

. Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental
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REFERENCIA: PR-PM CMA-02 y IT-PM-CAM-04

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Almacén y . Director de Adquisiciones y Control de
Control de nventarios _ Servicios Basicos

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes de
las adquisiciones;

Il.  Mantener permanentemente actualizado los registros de materiales de
almacén, controlando las entradas, salidas y saldos;

Hl. Informar a la Direccion de Patrimonio la recepcién de bienes muebles para que
se les asigne el numero de inventario cotrespondiente y se realice [a entrega a
las areas respectivas.

IV. Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de los
materiales que se almacenen;

V. Mantener actualizados los registros de existencia de insumos en el almacén;

VI. Realizar periodicamente comprobaciones de saldos fisicos de las existencias
que determine el sistema; '

VII.  Vigilar que la documentacién original correspondiente al tramite integral de las
adquisiciones se respalde en el archivo de la Direccion;

VIIl. Proporcionar de manera periddica servicios de mantenimiento a las
instalaciones del Aimacén;

IX. Mantener en condiciones optimas el funcionamiento de las instalaciones del
almacény, .

X. Las demas que le confieran otras disposiciones legales o le delegue el superior
jerarquico.
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PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Almacén y Licenciatura en Contabilidad,
Control de Inventarios Licenciatura en Administracion ¢ afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Manejo de equipo de computo y paqueteria Office.
» Sistema de control de Inventarios.
+ Manejo de sistemas contables, control interno, analisis de presupuestos.
¢« Administracion de almacenes.
¢ Analisis de informacion.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO |
2 afnos - Oficina y de Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
o Honradez Medio
¢ Responsabilidad
o Trabajo en equipo
e |Injciativa
ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado (2)

Jefe.dé Departamento de Almécén' Y
Control de Inventarios

'~ PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

recepcion.

|.  Revisar pedidos de material de stock y compras especiales para su correcta

ll.  Realizar las entregas de material de stock y compras especiales a las unidades
administrativas.

IIl.  Recibir y revisar el material entregado por los proveedores
V. Recepcion y entrega de documentacion.
V.  Registro de articulos en el Almacén para inventario.

VI. Y deméas funciones que le d_elegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado (2)

Técnica

Nivel medio superior & Carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de equipo de computo
Conocimiento en manejo de almacenes
Conocimientos administrativos

Manejo de inventarios, archivo.

Manejo de vehiculo.

EXPERIENCIA LABORAL

1 afo en puesto similar

CONDICIONES DE TRABAJO

Almacén y de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honradez
Responsable
Discrecion
Dinamismo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO _ JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Servicios Director de Adquisiciones, Controly
Basicos : Servicios Basicos

" PERSONAL A SU CARGO

Asistente

Técnicos Informaticos (2)
Asistente Administrativo (4)
Administrativo Especializado

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VI,

Verificar la suficiencia presupuestal y dar seguimiento a las solicitudes de pago
ante la Direccion de Egresos. :

Efectuar el tramite de pago de los servicios que se proporcionan al
Ayuntamiento;

Solicitar a la Comision Federal de Electricidad, los recibos mensuales de los
inmuebles del Ayuntamiento;

Reportar e ingresar a la Direccion de Egresos la facturacion mensual de energia
eléctrica de edificios, oficinas, mercados y alumbrado publico, asi como la
recaudacion del derecho de alumbrado publico;

Tramitar el pago de las pélizas de seguro de vida del personal y del parque
vehicular del Ayuntamiento.; '

Realizar et tramite y gestion del pago del personal eventual y por honorarios de
la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios;

Recibir y revisar las solicitudes de gasolina e |mplementar controles de bitacoras
y de consumo de combustible;

Elaborar el Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos y el Programa
Operativo Anual de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios;
Elaborar el presupuesto anual de los requerimientos de servicios basicos de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, asi como controlar y
conciliar el ejercicio presupuestal y;

Las demas que le confieran otros crdenamientos juridicos vigentes o el titular de
la Direccidn de Adquisiciones y Contro! de Servicios Basicos. '
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Basicos

Jefe de Departamento de Servicios

Licenciatura en Administracion,
Licenciatura en Contabilidad 6 afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Derecho Administrativo
s Manejo de Personal

EXPERIENCIA LABORAL -

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afnos

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Objetividad

Compromiso
Honradez

Responsabilidad

Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis y Sintesis

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental
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* DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Jefe de Departamento de Servicios
Basicos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi

Elaborar indicadores mensuales y trimestrales del Departamento de Servicios
Basicos

‘Coordinar la elaboracién de POAS de la Direccion General de Recurso

Materiales y Servicios

Realizar reporte mensual del servicio de fotocopias, impresiones y escaneo
para trdmite de pago.

Elaboracion de poliza de pago a eventuales de la Direccidn de Servicios
Generales y mantenimiento

Recepcidn de facturas de proveedores de servicios validacion de facturas en el
Sistema del SAT.

Y las demas que le désigne su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL. PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente

Carrera comercial o Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de PC.

Manejo de conmutador
Relaciones humanas
Toma de decisiones

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Amabilidad
Discrecioén

Lealtad
Humildad

Responsabilidad

Bajo

ESFUERZO

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico

Jefe de Departamento de Servicios

Basicos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi
VIIL

Recepcidn y captura diario en Sistema de Presupuesto de Bitacoras de
combustible -

Elaborar cierre semanal de combustible para tramite de pago.
Elaborar reporte mensual de combustible para la UDIP.

Dar seguimiento al mantenimiento correctivo y preventivo del parque vehicular
de la Tesoreria Municipal.

Solficitud de vales de combustible para Régidurias y Presidencia Municipal.
Elaboracion y registro de asistencia del personal operativo (gésolineros).

Pago de horas extras, dias feriados y prima dominical de gasoiineros.

Recepcion de listado de autorizados de consumo de combustible por
Secretaria.

Las demas que le designe su Jefe Inmediato.
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PUESTO

PERFIL.DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Carrera técnica, nivel medio superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

 Redaccién comercial

s  Archivo y correspondencia

+» Manejo de maquina de escribir y computadora (Office).
o Trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
[niciativa
Amabilidad
Liderazgo

Bajo

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico Informatico Jefe de Departamento de Servicios
Basicos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno ‘

FUNCIONES PRINCIPALES

. Recepcion de documentos.
lI.  Archivo de expedientes y correspondencia.
Hl.  Efaboracion y seguimiento de requisiciones.

IV. Recepcion, revisibn y entrega de reportes de incidencias, faltas e
incapacidades. :

V. Revisién y tramite de pago de horas extras del personal de fa Direccién
de Servicios Generales y Mantenimiento.

VI.  Entrega de materiales y suministros a las diferentes areas administrativas
de la Secretaria.

VIl.  Las demas que le designe su Jefe Inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO _ ESCOLARIDAD _
Técnico Informatico Nivel Superior ¢ carrera trunca

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Redaccion comercial

« Archivo y correspondencia

e Manejo de maqguina de escribir y computadora {Office).
» Trato al publico :

EXPERIENCIA LABORAL - CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD : NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Bajo
Responsabilidad
Iniciativa
Amabilidad
Liderazgo

- ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO ' JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo (4) Jefe de Departamento de Servicios
' ' Basicos '

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Suministrar combustible al parque vehicular del Ayuntamiento de Cuernavaca.
- Il. Elaboracion de bitdcoras de combustible.
I1l.- Registro diario del consumo de litros por unidad, kilometraje e importe.

V. Conciliar cortes diarios de consumo de combustible con las estaciones de
servicio.

V. Suministrar lubricantes y aditivos al parque vehicular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana. ' ‘ .

VI, Las demas que le designe su Jefe Inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO - ESCOLARIDAD

Asistente

Administrativo (4) Secundaria 6 Preparatdria trunca

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Redaccion co.mercial
» Archivo y correspondencia
o Manejo de maquina de escribir y computadora (Office).
e Trato al ptiblico
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afo Trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad , ' Bajo.
Responsabilidad
Iniciativa
Amabilidad
Liderazgo
ESFUERZO

Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
. Administrativo Especializado Jefe de Departamento de Servicios
Basicos

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VIL. Suministrar combustible al pargue vehicular del Ayuntamiento de Cuernavaca.

VIH. Elaboracion de bitacoras.
IX. Registro diario del consumo de litros por uni_dad, kilometraje e importe.

X. Conciliar cortes diarios de consumo de combustible con las estaciones de
Servicio.

Xi. Suministrar lubricantes y aditivos al parque vehicular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

Xil. Las demas que le designe su Jefe Inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado

Secundaria ¢ Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ACTITUD / PERSONALIDAD

¢ Redaccion comercial
* Archivo y correspondencia _
¢ Manejo de maquina de escribir y computadora (Office).
e Trato al publico
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afo Trabajo de campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Amabilidad
Liderazgo

Bajo

ESFUERZO

Fisico
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IX. POLITICAS

. Sin excepcidn alguna todas la Unidades Administrativas cumpliran con las politicas,
normas y lineamientos establecidos en este Manual de Organizacion, Politicas vy
Procedimientos.

. La Direccién de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos aplicara solo los
procedimientos de adquisicion de materiales, bienes, arrendamlentos y Servicios,
requerido por las diferentes Areas del Ayuntamiento.

. Las solicitudes de material que necesiten todas las Dependencias Municipales,
deberan elaborarse con el Formate de Regquisicion y Formato de Servicios vy
Arrendamientos en su caso.

. Todas las Dependencias Municipales deberan programar con tiempo las
adquisiciones que requieran sus Unidades Administrativas con base en su
presupuesto anual y tomando en cuenta la situacién en la que se encuentra el
Municipio, siempre sera lo minimo indispensable. :

. La entrega de material en el Almacén y Control de Inventarios sera en un horario de
8:00 a 15:00 hrs.

. La entrega de los materiales que por su naturaleza o tamafo, {cemento, grava, arena,
varilla, malla ciclonica, vehiculos, herreria, medicamentos etc.), impliquen doble labor
de acarreo, seran entregados directamente a las dreas.o lugar indicado por el Enlace
Administrativo, o bien por el Titular de la Dependencia, bajo la supervision def Jefe de
Almacen vy Control de Inventarios y previa autorizacion de la Direccion de
Adquisiciones y Control de Servicios Bésicos

. Las solicitudes de compra y/o arrendamientos que requieran del procedimiento de
invitacion a cuando menos tres proveedores o licitacion pulblica, tendran que ser
respaldadas con un Anexo Técnico que justifique y especifique lo requerido.

. Las solicitudes de compra de equipo de cédmputo y  accesorios deberan venir
respaldadas por la Evaluacidn Teécnica que emite la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, ia cual sera entregada junto con el
Formato de Requisicion.

. La factura, pedido, requisicién original, copias simples de cotizaciones y formato
digital XML acompafiados de algin anexo, asi como el vale de salida deberan ser
revisados y entregados a los Enlaces Administrativos para que le den tramite de
pago ante la Tesoreria Municipal. '
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10.Para la adquisicion de material debera solicitarse con al menos 10 dias de
anticipacion para dar tiempo a solicitar cotizaciones, elaborar los comparativos,
proceder a elaborar pedidos y tener a tiempo los materiaies, para asi ser entregados
en el Almacén y Control de Inventarios.

11.Una vez recibido el material de compra general y/o especial, el Jefe de Deparfamento
- de Almacén y Control de Inventarios, notificara a la Dependencia solicitante la llegada
de su material, misma que tendra 3 dias habiles para recoger dicho material a partir

de la fecha de notificacién; en caso de no pasar a recogerlo, el material pasara a ser-

parte del stock general y si alguna Dependencia lo solicita, se entregara con cargo al
presupuesto de la Dependencia que 1o solicito en un principio.

12.S5in excepcion alguna todas las Dependencias deberan solicitar bienes 6 servicios a
través de los formatos establecidos como el de requisicidon y en su caso el de
Arrendamientos y Servicios, oficioc y anexo técnico, los cuales deberan venir
minuciosamente expiicados en las caracteristicas y en la unidad de medida (pza, kg,
cubeta, cufiete, etc.)

13.Las Dependencias del Ayuntamiento enviaran a-la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios la calendarizacién de sus proyectos de combustible al inicio del
afio; basados en el presupuesto autorizado y firmado por el titular de la dependencia
y el Enlace Administrativo, comprendido en dos periodos: de enero — junio y julio —
diciembre.

14.Recibir las bitacoras de combustible de las cargas realizadas en el mes del consumo

de combustible de cada uno de las unidades que integran el parque vehicular del'

Ayuntamiento.

15.Reportar a la Contraloria Municipal cualquier irregularidad que detecte en cuanto al
uso de los vehiculos oficiales y al consumoe de combustible,

16. Registrar la dotacién de combustible de las unidades del parque vehicular verificando
su consumo, bajo criterios de economia y racionalidad, de acuerdo y en apego a los
importes autorizados por cada una de las dependencias.

17.E! Almacén establecido para entrega de material solicitado a las Dependencias
Municipales es el siguiente: :

Almacén | Localizacion Horario
De Articulos en general excepto Calle San Andrés dela Cals/n  |8:00 a 15:00 Hrs.
refacciones. Col Revolucion
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE.INS_CR!PCI(:)N EN EL PADRON DE
PROVEEDORES

1.- PropOSIto

Facilitar a Proveedores los lineamientos a seguir para su inscripcion en el Padron de
Proveedores de la Direccion de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica al personal adscrito a la Direccion de Adquisiciones y Control

de Servicios Basicos

3.-Referencia: '
Reglamento . de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobiemo y de la Administracién Publlca Municipal de Cuernavaca
Morelos.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad:
Tesorero Municipal: Responsable de la autorizacién de este procedimiento.

Director General de Recursos Materiales y Servicios: Responsable de revisar este
procedimiento.

Director de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos: Responsable de revisar y
~ verificar la correcta implantacion de este procedimiento.

Jefes de Departamento: Responsables de coordinar las actividades del mismo.
Proveedores solicitantes: Responsables de apegarse a éste procedimiento para su
correcta aplicacion. '

5.- Definiciones:

Requisitos de Inscripcion: Relacion de documentos indispensables que debe presentar
el proveedor para su inscripcion en el Padron.

Padrén de Proveedores: Relacion de personas fisicas o morales autorlzadas por la
Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios para proporcionar un servicio o
-producto dentro del Municipio de Cuernavaca.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INSCR!PCION
EN EL PADRON DE PROVEEDORES

45 min
Actividad
-4

1 dia
Actividad
5

Padron

Recibe la documentacion
Salicitada y lurna a la
Direccion General de

Recursos Materiales y
Servicios

v

]

TIEMPO PARA TAQUIMECANOGRAFA PROVEEDOR DEPARTAMENTO DE DIRECTOR GRAL.
REALIZAR LA INTERESADO ADQUISICIONES Y REC. MATERIALES Y
ACTIVIDAD by SERVICIOS
LICITACIONES :
{ INICIO )
15 min. Ent | d‘r] format
P ntrega al proveedor jos formatas ¢
Actividad Solicitud y oficio, asi como los
1 requisitos de inseripcion al Padrdn o Formato e
Proveedores Solicitud de
1 Inscripc\fm al
padron A 4
Requisitos Llena y entregar sclicituc de
de inscripcién y documentacion
- inscripeion Complata y ordenala Solicitud de
5 _d|.as af Padron Inseripgion al
Actividad 2 padrén
2 Formato Requisitos de
de oficio inscripcion al
padran
Turna solicitud de g
inscripcidny exp. ala |
30 min JDAYL Solicitud de
i Inscripcitn al
Actividad 3 i
3 Requisitos de
inscripeion al

aceptacién o no acaptacion 2l

Emite resolucion de

proveedor.

o]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION

EN EL PADRON DE PROVEEDORES

TIEMPO PARA . .
REALIZAR LA DIRECTOR GRAL. RECURSOS MATERIALES Y TAQUIMECANOGRAFA
ACTIVIDAD . SERVICIOS
:Es infarma por escrito
1 dia ¢ tad — »| alProveadorgueno
Actividad ace%a NO fus aceptado
5 | 6 ] en g Padron.
7 I
40 min y
Actividad g "
7 Fin
" Firma de visto bueno la Motifica al proveedar su
avtorizacion de Inscripcion » aceptacion en el
ol padran de
30 min Proveedoras
Actividad 8 9
8
1 dias ¥
Actividad
9 Captura en la base
de dates la sciicitud de
Inseripcion y asigna
Folio consecutivo.
40 min )
Actividad
10
FIN NO BETALER
EXTERNO?
Sl
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION

EN EL. PADRON DE PROVEEDORES

TIEMPO PARA DIRECTOR DE DIRECCION GENERAL DE TAQUIMECANOGRAFA
REALIZAR LA MANTENIMIENTO ¥ RECURS0S MATERIALES
ACTWVIDAD CONTRCL VEHICULAR Y SERVICIOS
3 dias . .
Actividad Revisa y firma para Avisa al proveedor
11 ‘Emite Dictamen autorizar al tiempo
de evaluacion del e » | ge archivar
40 min proveedar para 19 expediente combletc
dias Tal‘!er]rv?:t:izo ¥ Dictamen de 13
Actividad — evaluacidn de
12 P DGRMyS proveedores
2 horas
Actividadg
13

FIN
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Clave: PR-TM-DAyCSB-01

TESORERIA MUNICIPAL

Revisién: 1
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION EN

EL PADRON DE PROVEEDORES

No.-Se conecta con la actividad 7
Si.- Se conecta con |a actividad 8

‘ | Documento
Paso Responsable Actividad De Trabkajo
‘ - - (clave)
1 Taquimecandgrafa | Entrega al proveedor los formatos (solicitud v oficio, asi| Formato de solicitud
(T} como los requisifes de inscripcion al Padron de Formato de oficio
Proveedores Requisitos de
inscripcion al Padron
2 Proveedor Llena y entrega solicitud de inscripcion y documentacion Solicitud de
(P) completa y aordenada inscripcién al padron
3 Turna solicitud de inscripcion y expediente al Jefe de Solicitud de
: {T) Adquisiciones y Licitaciones para su revision. Inscripcién al Padron
Requisitos de
Inseripcion
al Padrén -
4 Jefe de Departamento ; Recibe la documentacion presentada, revisa y furna a la Solicitud de -
de Adquisiciones y | DGRMyS ' Inscripcién al Padron
Licitaciones
(JDAyL) Requisitos de
Inscripcion
al Padrdn
5 Director General de | Emite resolucion por escrito de aceptacion o negativa al ; Oficio de Resolucidn
Recursos Materiales y | Proveedor dentro det térming de treinta dias siguientes.
" Servicios
(DGRMyS)
6 DGRMyS ¢ Es aceptado el Proveedor?




DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-TM-DAyCSB-01-

TESORERIA MUNICIPAL

Revisién: 1
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION EN

EL PADRON DE PROVEEDORES

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
: {clave)
7 DGRMyS informa por escrito al Proveedor que no fue aceptado | Oficio de Resolucion
en el Padrén de Proveedores del Municipio.
’ {Con esta actividad concluye procedimiento)
8 DGRMyS . Firma de visto hueno la solicitud de Inscripcidn y turna Solicitud de
a la Taquimecandgrafa Inscripeion al Padron
Oficio de resolucion
9 Notifica al proveedor su aceptacion en el Padron de Solicitud de
(M) Proveedores v que puede pasar a [a Direccidn General | Inscripcidon al Padron
de Recursos Materiales y Servicios por su oficic de
resolucion. Oficio de resolucion
Padron de
Proveedores
10 Captura en |la base de datos la solicitud de Inscripcion al Solicitud de
(T) Padron de Proveedores y asigna el folio consecutivo | Inscripcidn al Padrén
correspondiente para tener expediente completo A
: Oficio de aceptacion
11 Director de En el caso de tratarse de taller automotriz externo-se Dictamen de
Mantenimiento y emite evaluacion de Proveedores de talleres externos y evaluacion de.
Control Vehicular. envia a la Direccién General de Recursos Materiales Proveedores
(DMyCVY {Taller Externo)
12 Direccion General de | Revisa y firma para autorizar la incorporacion de este Solicitud de
Recursos Materiales y | Proveedor al Padrdn en comento y turna a la| Inscripcidn al Padron
Servicios taquimecanégrata : Dictamen de
(DGRMyS) : _evaluacion de
Proveedores (Taller
Externo)
Expediente completo
13 Da aviso por escrito de aceptacién al Padrén y archiva| Expediente completo

(M

expediente completo

{Con esta actividad concluye procedimiento)
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CUERMAVAta - | pIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE
2R SERVICIOS BASICOS
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia : retencion
1 |Requisitos para DGRMyS 3 afos
Inscripcion al Padrén | .
de Proveedores :
2 | Oficio de aceptacion DGRMyS 3 afos
3 | Padrdn de Proveedores DGRMyS 3 afos
ANEXOS
Anexo - '
No . . Documento Clave
1 Solicitud de Inscripcidn al Padrén de S/IC
Proveedores




" Clave: PR-TM-DAYCSB-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

S e o “‘“‘;Z{% _ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 1
Luernavaca " | DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE —————
g8 | SERVICIOS BASICOS grias=ce 22

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES MUEBLES

1.- Proposito:
Implantar una metodologia para la adqwsmmn de bienes muebles que se solicitan a
través de formato de requisicion.

- 2.- Alcance:
Este procedimiento aplica para el personal de la Direccion de Adqursmlones y Control de
Servicios Basicos.
3.-Referencia:
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de SerV|C|os del Municipio
de Cuernavaca, Morelos;
Ley de Egresos del Ayuntamiento de Cuernavaca:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;
Reglamento de Gobierno y de la Administracién. Publica I\/Iunacnpai de Cuernavaca
Morelos;
Reglaniento Interior de la Tesoreria Municipal:
Presupuesto de Egresos de la Federacion;
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
4.- Responsabilidad:
Tesorero Municipal: Responsable de la autorizacidon de este procedimiento.
Director General de Recursos Materiales vy Servicios: Responsable de revisar este
procedimiento.
Director de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos: Responsable de revisar y
verificar la correcta implantacion de este procedimiento. _
Jefes de Departamento: Responsables de coordinar las actividades del mismo.
Titulares de las Dependencias del Ayuntamiento: Responsables de apegarse a este
procedimiento para su correcta aplicacian. '
5.- Definiciones:
Requisicion: Formato mediante el cual a través del Sistema de Contabilidad
Gubernamental (INEGO) se solicita la adquisicién de bienes muebles.
Padron de Proveedores: Listadoc de Proveedores y Prestadores de Serwmos
debidamente acreditados ante el Ayuntamiento de Cuernavaca.
Pedido: Formato por el cual se formaliza la adquisicion de los articulos o materiales al
proveedor, mismos que ingresaran al Almacén y Control de Inventarios.
INEGO: Sistema de contabilidad gubernamental.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES

MUEBLES
TIEMPO PARA DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
REALIZAR LA Y LICITACIONES
ACTIVIDAD
Revisa en €l
INEGO |2
requisicion de
bienes
muebles
30 min. 1 —
Actividad 1 Reaisicion
10 minutos Ceonecta con
Actividad
2 Compra si
: directa —_— Procedimiento de
Cornpra Directa
10 minutos $
Actividad Conecta con
3
inv s -
Restringida —_— Procedimiento de
fnv. Restringida
-
10 minutos l
ACtI\(rlIdad Conecta con
LPN o Procedimicnio de
—_—p Licitacion Plblica
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE

BIENES MUEBLES

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Departamento de Revisa en el INEGO la requisicion de bienes muebles _ Requisicién
Adguisiciones y '
Licitaciones
2 Departamento de Si el monto de la adquisicion es menor a 8,700 (seis mil
Adquisiciones y setecientos salarios minimos), aplica el procedimiento Requisicion
Licitaciones de adquisicion directa.
3 Departamento de Si el monto es mayor a los 6,700 (seis mil setecientos
Adquisiciones y salarios minimos} y menor a 32,200 (ireinta v dos mil Requisicion
Licitaciones novecientos)} salarios minimos, aplica el procedimiento
de invitacién a cuando menos fres proveedores.
4 Departamento de Si el monto es mayor a los 32,900 (treinta y dos mil Requisicion

"~ Adquisiciones y

Licitaciones

novecientos) salarios minimos, aplica el procedimiento
de ticitacion publica.
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Revision: 1
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REGISTRO DE CALIDAD

No

No | Documentos (Clave) Responsab_lltd-ad de su Tiempq ’de
o Custodia retencion
1 | Padron de Proveedores | Departamento de Adquisiciones y 3 Afos
(todos los expedientes) Licitaciones
2 |Copia de Requisicion y | Departamento de Adquisiciones y 3 afos
Pedido Licitaciones
ANEXOS
Anexo Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ADQUISICIONES

1.- Propésito: »
Dar a conocer la metodologia para la adquisicién directa de bienes muebles que
soliciten las diferentes dependencias que integran el Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Involucra al personal de la Direccién de Adquisiciones y Contro! de Servicios Basicos.

3.-Referencia: -
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del
Ayuntamiento de Cuernavaca; ' '
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

- Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,

Moreios;
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipai.

4.- Responsabilidad:

Tesorero Municipal; Responsable de la autorizacién de este procedimiento.

Director General de Recursos Materiales y Servicios: Responsable de revisar este
procedimiento. _

Director de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos: Responsable de revisar y
verificar la correcta implantacion de este procedimiento. L :

Jefes de Departamento: Responsables de coordinar las actividades del mismo.

Titulares de las Dependencias dei Ayuntamiento: Responsables de apegarse a este

‘procedimiento para su correcta aplicacion.

5.- Definiciones: '
Requisicion.- Formato del INEGO mediante el cual se solicitan bienes y / 0 servicios.

- 6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades. . .
8.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE

ADQUISICIONES
TIEMPO DEPTO DE TECNICO INFORMATICO
PARA ) ADQUISHCIONES Y : ANALISTA ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA . LICITACIONES
ACTVIDAD
INICIO
PARA : . Recibe e Inicia
ACTIVIDAD A 4 rAmite y
! selecciona del
T_u_mg para Padrén
Adaquisicién Directa b provesdores y
solicita
colizationes
4 DIAS 1 ] 2 | "Requisicion ’
PARA LA Requisicidn I
ACTIVIDAD . Padrén de
2Y3 ) l Proveedores

; ; Recibe cotizaciones.
Revisza y autoriza
i pedido en el INEGO Elahara en ef INEGO
2 DIAS y tuma para cua_dro comparativo y
A'é’?'mDL:D autorizacién y Vo.Ro. en’;lte_ pedido para
4 del  Director de -« autorizacion
Adquisiciones ¥ 3 [
Control de Servs. Cuadro
gaGsllicl\?lis y de la , ) Comparativo
4
1 DIA
PARA LA _ Entrega pedido y se
ACTIVIDAD envia al proveedor. Se
5 ‘ envian originales dei

pedido, requisicion y
copias simples de
cotizaciones al
Departamento de
Almacén y Controt de
Inventarios

Pedido 5

Conecta con el
Procedimiento de
- Recepcion y
Entrega de

Materiat

v

Reguisicidn

Copias simples
da cotizacicnes

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE

ADQUISICIONES

[ .Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
- {clave)
1 Departamento de Mediante el INEGO recibe la requisicion revisa y si es Requisicidn
Adqqlsm_iones y compra directa, turna al Analista Administrativo y/o
Licitaciones Técnico Informatico, si es invitacion a cuando menos
tres o licitacion publica conecta con el procedimiento
correspondiente
2 Analista Administrativo | Recibe, inicia tramite y sefecciona proveedores y solicita
y/o Tecnico Informatico | colizaciones ' Padrén de
proveedores
3 .Analista Administrativo | Recibe cotizaciones y elabora en el INEGO, cuadro
y/o Técnico Informatico comparativo y turna al Departamento de Adquisiciones Pedido
y Licitaciones para ravisidn
4 Departamento de Revisa y confirma én el INEGO asi como, firma y turna Requisicién
Adquisiciones y a la Direccion General de Recursos Materiales y
Licitaciones Servicios y Direccion de Adquisiciones y Contro! de
Servicios Basicos, para la autorizacion,
5 Analista Administrativo | Recibe pedida autorizado Y entrega copia al proveedor Pedido
y/o Técnico Informatico | adjudicado  asi como, los documentos originales al
Departamento de Almacén y Control de Inventarios.
» 3e conecta con el Procedimiento de Recepcidn
y Entrega de materiales.
Can esta actividad concluye el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

: Responsabilidad de su Tiempo de |
No Document.os (Clave) Custodia retencién :
1 | Padrén de Proveedores Departamento de Adquisiciones y 3 Ahos
(todos los expedientes) Licitaciones .
2 | Copia de Requisicién y | Departamento de Adquisiciones y 3 afios
| Pedido Licitaciones
ANEXOS
Anexo . Documento Clave
No

Ninguno




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: ; PR-TM-DAYCSB-04 )

== #l5 ~ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 1
.| DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE [ ——
i~ ' SERVICIOS BASICOS gmastde it

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INVITACION A POR LO
MENOS TRES PROVEEDORES

1.- Propdsito: _
Determinar la metodologia para realizar la adquisicion de bienes y servicios, mediante el

procedimiento de Invitacion Restringida a por lo menos tres proveedores en los casos en

que los montos de actuacion, rebasen los montos de Adjudicacién Directa.

2.- Alcance: _
Este procedimiento involucra af personal adscrito a Ia Direccién de Adquisiciones y Control

de Servicios Basicos.

3.-Referencia:

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio
de Cuernavaca, Morelos.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno vy de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos. ' . '
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal

4.- Responsabilidad:

Tesorero Municipal: Responsable de la autorizacion de este procedimiento.

Director General de Recursos Materiales y Servicios: Responsable de revisar este
procedimiento. '

Director de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos: Responsable de revisar y
verificar fa correcta implantacion de este procedimiento.

Jefes de Departamento: Responsabies de coordinar las actividades del mismo. :
Titulares de las Dependencias del Ayuntamiento: Responsables de apegarse a este
procedimiento para su correcta aplicacion.

5.- Método de Trabajo:

5.1 Diagrama de Flujo _

5.2 Descripcién de Actividades.
5.3 Registro de Calidad y Anexos.
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
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LCUBRNAVACA L | piRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE  —— ——_
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INVITACION A POR LO MENOS
TRES PROVEEDORES

e AR JEFE DE DEPARTAMENTO DE : AREA REQUIRENTE
ACTIVIDAD ADQUISICIONES ¥ L!'CITACIONES
INICIO .
1 dia )
actividad Recibe requisicién de
1 compra con las
caracteristicas def bien o
. ) servicio y etaborg
ljl'm""acm”es y bases Requisicion de compra -
- 1
7dias
actividad ¢ :

2

Envia  invitaciones y
bases, recibe sobres ¥
conjuntamente con el drea

requirente se abren vy —

— revisan los documentos
60 min presentados 3
acfividad | .

: B

- Elabora cuadro
45 min comparativo de las : ~
actividad propuestas econdmicas

| 4|
20 min J'

actividad Elabora acta de! fallo técrico
5 y econdmico

Revisa documentacion
presentada por fos licitanies
y elabera dictamen técnico

3 -

10 dias
actividad
6

Elabora Contrato y

asignacion FiN

A 4
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Revisién: 1
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INVITACION A POR LO MENOS TRES PROVEEDORES

Documento
Paso Responsabhle Actividad De Trabajo
: (clave)
1. Departamento de Recibe requisicién de compra con las caracteristicas del bien Consolidado o
Adgquisiciones y 0 servicio y elabara invitaciones y bases solicitud
Licitaciones
2 Departamento de Envia bases e invitacicnes a proveedores, Bases
Adquisiciones y Recibe sobres de conformidad con las bases y conjuntamente |
Licitaciones con el area requirente se abren.
3 Area Requirente - Revisa dchmentacién y elabora dictamen técnico. Acta
Se elabora Cuadro Comparativo de las cotizaciones
4 Departamento de exhibidas, se analizan. Acta
Adquisiciones y
Licitaciones
5 Departamento de Se procede a adjudicar la adquisi.cién, arrendamiento o Acta
Adquisiciones y servicios a aquel que relna las caracteristicas Vi
Licitaciones especificaciones requeridas, asi como el mejor  precio,
tiempos, plazos de entrega y condiciones de pago. Se elabora
acta de dictamen técnico v fallo econdmico
5 Departamento de Elabora contrato u orden de compra y asignacion .. Contrato
' Adquisiciones y Ordenes de Compra
Licitaciones y/o Asignacion
L ]




. N AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave i PRTNDACSE-04 ]
f R TESORERIA MUNICIPAL - [Revison: 1
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R e SERVICIOS BASICOS “giha 70 de 106
' REFERENCIA: PRTPM-CMA-{}Q Y IT-PM-CMA-04
REGISTRO DE CALIDAD
B | Responsabilidad de su Tiempo de |
No Documentos (Clave) Custodia _retencién
1 |Bases e Invitaciones Departamento de Adqu;s;cmnes y 1 afo
_ Licitaciones :
1 |Cotizaciones Departamento de Adquisiciones y 1 aho
Licitaciones -
2 |Minutas Departamento de Adqu:s:c:ones y 1 afio
L Licitaciones |
ANEXOS
Ar}:ﬁ)xo Do-cumento Clave
1 Bases de Invitacion Restringida S/C
2 Requisicién de Compra S/IC
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

| [ égj, _ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 1
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y 1T-PM-CMA-04

ESTRUCTURA DEL. PROCEDIMIENTO DE LICETACION PUBLICA

1.- Propésito: _
Determinar oportunamente la metodologia para aplicar el procedimiento de adquisicién
mediante Licitacion Pablica.

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra al personal adscrito a Ia Direccion de Adquisiciones y Control

de Servicios Basicos, -

3.-Referencia: . _ :
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio
de Cuernavaca, Morelos. '

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. :

Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos. :

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal

4.- Responsabilidad: . - :

Tesorero Municipal: Responsabie de la autorizacion de este procedimiento.

Director General de Recursos Materiales y Servicios: Responsable de revisar este
procedimiento. -

Director de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos: Responsable de revisar y
verificar la correcta implantacion de este procedimiento. _

Jefes de Departamento: Responsabies de coordinar las actividades del mismo. -
Titulares  de las Dependencias del Ayuntamiento: Responsables de apegarse a este -
procedimiento para su correcta aplicacion.

5.- Definiciones: _
Licitacién Puablica: Es el procedimiento de adquisicién aplicable a los montos de

actuacion que rebasen los montos sin IVA, de las Invitaciones Restringidas.

6.- Método de Trabajo:

- 6.1 Diagrama de Flujo

- 6.2 Descripcidn de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE L!CI.TACI(')N PUBLICA

- JEFE DE DEPARTAMENT(Q DE SECRETARIO TECNICO DEL COMITE DE
TIEMPO PARA ADQUISICIONES Y COMITE DE ADQUISICIONES ADQUISICIONES
REALIZAR LA LICITACIONES
ACTIVIDAD
INICIO
r
; Racibe requisicion de
15—? r_nm compra con las
actividad caracteristicas del bien
1 o servicio y elabora
proyecto de bases de
licitaclén pablica y
F—————— * convocataria
3 dias .
aclividad Renniginidn
2
3 dias Remite las bases a la 5 ideraci Madifica y 2prueba
o S omete a consideracion de! ;
actividad Secretaria Técnica T—®  comité de Adquisiciones, las » |‘f’_55f bases Vdaumfllza
3 para su envio af comite bases para su aprobacion o leitacicr y devuelve
de adguisiciones modificacion a !2 Secrelaria
2 - Técnica
I Bases 3 Bases 4 l
1 dia .
actividad
4
Elabora convocatoria y
- pubiica en un periddico
7 .d!as de mayor circulacién del
acfividad Estado y periddico
5 oficial para vender las
5 bases ]
10 dias
actividad
(3] En el acto de ;
presentacion de las Retne a los
propuestas técnicas y concursantes y lleva
- econdmicas de los < el desahogo de la
1 dia licitantes, abre y turna al junta de aclaracion de
actividad comité de adguisiciones y udas, elabora acta
7 drea requiren :
7
Propuestas Anaiiza propuestas técnicas y
econdmicas y emite falios
1 dia respectivos. Turna aj
actividad Secretario Técnico
8 8 ] \W
3'd_ias Elabora acta y ratifica
actividad | falios y adjudica alos g
g —g—lanadores ficitantes.
v
L FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION

PUBLICA
Documento
Responsable Actividad De Trabajo
B : (clave)
Departamento de Recibe copia de la Requisicién con las caracteristicas del Requisicion
Adquisiciones y - bien o servicio y elabora proyecto de bases de Licitacion
Licitaciones Publica.
Departamento de Remite las bases a la Secretaria técnica para su envio al Regquisicidn
Adquisiciones y Comité de adquisiciones.
Licitaciones
Secretario Técnico del | Somete a consideracion del Comité de Adquisiciones las Bases
Comité de bases para su aprobacion o modificacion.
Adquisiciones :
(STCA) '
Comité de- Modifica y aprueba las bases y devuelve ala Secretana Bases
Adquisiciones Técnica.
(CA)
{STCA) Elabora convocatoria y publica en un periddico de mayor Convocatoria
circulacion del Estado y periddico Oficial para vender las '
bases.
(STCA) Relne a los concursantes y lleva el desahogo de Ia junta Acta
de aclaracion de dudas. Elabora acta.
(STCA) En el acto de presentacion de las propuestas técnicas y Propuesta
econémicas de los licitantes, abre y turna al comité de
adquisiciones y érea requirente.
(CA} Analiza propuestas técnicas y econdmicas y emite fallos Acta
respectivos, regresa dichas propuestas con el Secretarlo
Técnica.
(STCA) Elabora acta y ratifica fallos y adjudica a los ganadores Acta

licitantes.
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REGISTRO DE CALIDAD

: Responsabilidad de su Tiempo de
No _Doc_umentos _(Cla_ve) ‘Custodia retencion
1 [Actas Departamento de Adquisiciones y 3 afic
Licitaciones : ,
2 |Bases Departamento de Adquisiciones y 3 aio
' : Licitaciones
3 | Padron de Proveedores | Departamento de Adquisiciones y 3 afio
. Licitaciones
4 | Propuesta Técnica Departamento de Adquisiciones y 3 afio
' Licitaciones
5 [ Propuesta Econémica |Departamento de Adquisiciones y 3 afio
' Licitaciones
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No |
1 Actas S/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA FACILITAR LA ELABORACION DE
CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS
1.- Proposito:
Dar cumplimiento al Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios. '

2.~ Alcance:
Este procedimiento involucra al personal adscrito a la Direccién de Adquisiciones y

Control de Servicios Basicos.

3.-Referencia: '
Reglamento-de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio
de Cuernavaca, Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. _
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos. _

- Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal

4.- Responsabilidad:

Tesorero Municipal: Responsable de Ia autorizacién de este procedimiento.

Director General de Recursos Materiales y Servicios: Responsable de revisar este
procedimiento. _ '

Director de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos: Responsable de revisar y
verificar la correcta implantacion de este procedimiento.

Jefes de Departamento: Responsables de coordinar las actividades del mismo.

Titulares  de las Dependencias del Ayuntamiento: Responsables de apegarse a este
procedimiento para su correcta aplicacion. :
Secretaria de Asuntos Juridicos: Responsable de revisar y corregir los Contratos.

5.- Definiciones:
Sistema de Instrumentos Juridicos: Es el Sistema en que se registran por orden
cronologico los documentos que se requieren para justificar v fundamentar los contratos

respectivos. '

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

8.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCE
DE CONTRATOS DE ADQUISICION

DIMIENTO PARA FACILITAR LA ELABORACION
DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

TIEMPO PARA |

1 hora
Actividad

i

1 dia
Actividad
3

10 dias
Actividad
4

2 dias
Actividad
5

2 dias
Actividad
5}

REALIZAR | LA JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
ACTIVIDAD Y LICITACIONES
( INICIO ,
f .
1 hora

Actividad Reclibe y verifica que la
4 documentacion requerida

para la elaboracién del

contralo esié compieta

K
)

;. Esta
completa?

solicita nimero a la
Secretaria de Asuntos

Juridicos
4 l .

A

Recaba ribrica y firmas de
las partes involucradas
{representante del Ayto. Y

5 proveedor)

A
Procede a la elaboracién y—[_

v

caso, del Ayto., copia certificada).

-

Recibe contrate firmado y envia originaies a la
Sria. Del Ayto., Asuntes Juridicos y Proveedor.
(Las 4reas requirentes deberan solicitar, en su

FIn

Solicita documentacion
faltante
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA FACILITAR LA

ELABORACION DE CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES, A_RRENDAMIENTO Y
: : SERVICIOS
| Documento 7
Paso . Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 Jefe de Departamento | Recibe y verifica que la documentacién requerida para
de Adquisiciones y  |la elaboracian del contrato esté completa
Licitaciones- :
2 Departamento de ¢ Esta completa?
Adquisiciones y No. ir a ta actividad No. 4
Licitaciones Si. Ir a la actividad No. 5
3 'Deparpanjento de Pide al area solicitante la documentacian faltante y se Oficio y ficha
Adgquisiciones y conecta con la actividad nimero 1 " téenica
Licitaciones
4 Depar_tan?ento de Procede a la elaboracién del contrato y solicita nimero Ficha técnica
Adquisiciones y a la Secretarfa de Asuntos Juridicos
Licitaciones
5 Departam_ento de Recaba ribricas y firmas de las partes invalucradas, Contrato
Adquisiciones y representante del Ayuntamiento y proveedores :
Licitaciones _ ‘
6 Depar_tamento de Recibe contrato firmado y envia originales a la Contrato
Adquisiciones y Secretaria del Ayuntamiento, Asuntos Juridicos y
Licitaciones proveedor (las areas requirentes deberan solicitar en su
caso, del Ayuntamiento, copia certificada)
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
Np ,Document.os (Clave) i Custodia ’ retenpcién
| Ninguno l l '
ANEXOS

rAnNti)xo Documento l Clave
1 Reglamento de Adquisiciones, S/IC
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Ayuntamiento de Cuernavaca -
[ 2 |Ley de Ingresos Municipal S/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y ETIQUETACION DE
‘ BIENES MUEBLES '

1.- Propésito:
Dar a conocer los tramites para asignar un nomero de inventario a los bienes muebles.

2.- Alcance: -
Invoiucra al personal adscrito a la Direccion de Adquisiciones y Control de Servicios

Basicos

3.-Referencia: -
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del .
Ayuntamiento de Cuernavaca.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos,

- Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos. o

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad: ) : _
Tesorero Municipal: Responsable de la autorizacion de este procedimiento.

Director General de Recursos Materiales y Servicios: Responsable de revisar este
procedimiento. ‘

Director de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos: Responsable de revisar y
verificar la correcta implantacion de este procedimiento.

Jefes de Departamento: Responsables de coordinar las actividades del mismo.

Enlaces Administrativos: Responsables de apegarse a este procedimiento.

.- Definiciones:

Factura: Formato mediante el cual los proveedores acreditan la propiedad de los bienes
adquiridos. : ' 3 :

Material General: Material generai que hace posible el funcionamiento administrativo de
las Dependencias (Muebles vy Equipo de Oficina, Herramientas y Equipo, Equipo de
Seguridad, Equipo de Cédmputo, etc.)

Alta: Es dar a conocer a la Direccidn de Patrimonio la adquisicién de un bien mueble que
va a formar parte del Patrimonio Municipal, para que asignen ndmero de inventario
‘correspondiente. ‘

6.- Método de Trabajo

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades.

6.3 Registro de Calidad y Anexos,
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ESPECIALIZADD

(. Mmoo )

4

L ADMINISTRATIVO

1TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

40 minutos
Actividad
1

Recibir material
como Muebles y
Equipo de Cficina

y firma copia de
factura
. Factura

15 minutos
Actividad
2

2 dias
Actividad
4

"1a2dias
Actividad
-5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y ETIQUETACION DE
BIENES MUEBLES

ADMINISTRATIVO JEFE ALMACEN ¥ CONTROL DE INVENTARIOS
ESPECIALIZADO

ise
Inventaria?

2

inventariar los bienes

Avisar a la Direccién
de Patrimenio para
Gue asista a

Se conecta con
______ P precedimiento de la
Direccién de
Patrimanio Municipal

al Almacén General

Entregar
material al drea
solicitante y
firmar de

—J solicitado
L

Notifica a las
Dependencias
correspondientes de
acuerde al material

conformidad

Factura

Copias de
colizacioned

Formato
de salida

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ETIQUETACION DE BIENES MUEBLES

DE VERIFICACION Y

Documento |

procedimiento

Paso| Responsable Actividad De Trabajo
' _ : _ _ (clave)
1 Administrativo Recibe material como muebles ¥ equipo de oficina, Factura
Especializado equipo de computo y herramientas y equipo y firma Pedido
(AE) copia de factura Formato XML
2 AE Revisa material y se cuestiona
& Se inventaria?
No.- Ir a la actividad 3
Si.~ Ir a la actividad 4
3 AE Entrega el material al drea solicitante firmando de Factura
conformidad Pedido
Formato XML
Con esta actividad se da por t{erminado el| Formato de salida
: procedimiento
4 Jefe de Departamento | Avisa a Ia Direccion de Patrimonio Municipal para que Formato de
de Almacén y Contiol | asista al Almacén General a inventariar mobiliario, Resguardo
de Inventarios equipo, herramientas, efc. '
(JDAYCI
5 JDAYCI Notifica a las Dependencias correspondientes de|
' acuerdo a su material que pasen a recogerlo
Con esta aetividad se da por terminado el
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REGISTRO DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO DE VERIFICAGION Y ETIQUETACION DE BIENES MUEBLES

_ Responsabilidad de su Tiempo de
No |- Documentos (Clave) Custodia retencion
1 | Pedido Departamento de Aimacén y 1 afio
Control de Inventarios
2 |Factura Departamento de Almacén y 1 aho
Control de Inventarios
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Requisicion S/C
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SERVICIOS BASICOS

REFERENCIA: PR-TM-CMA-02 Y IT-PM:CMA-04

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ENTREGA DE MATERIALES

1.- Propésito:
Establecer el procedimiento de recepcion, registro y entrega de bienes, materiales y
articulos en general. :

2.- Alcance:
Aplica al personal adscrito a ia Direccién de Adgquisiciones y Control de Servicios Basicos

3.-Referencias: : _
. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Municipio
de Cuernavaca, Morelos. -
Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos. ,
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos,
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal

4.- Responsabilidad: E ,
Tesorero Municipal: Responsable de la autorizacion de este procedimiento.
Director General de Recursos Materiales y Servicios: Responsable de revisar este

procedimiento.

Director de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos: Responsable de revisar v

verificar la correcta implantacion de este procedimiento.

S5.- Definiciones: _
Marca con Numero de Pedidos: Se refiere a determinar y ubicar el 4rea que solicito el
material y/o articulos basandose en el Pedido,

Orden de Compra: Documento mediante el cual se formaliza la adquisicién de bienes
materiales, articulos y servicios, que no rebasen el monto maximo de actuacion.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ENTREGA DE

MATERIAL
TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADD
REALIZAR LA ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD
INICIO
1 hera
Actividad
1
Recibe del proveedor
material yfo articulos y
——— Pedido 7
5 min, 1 Factura Pedido
Actividad
2
Formato
XM
15 min,
Actividad
3 ‘ Informa al Jefe de
Almacén y Control de
¥ inventarios |z ilegada de Factura )
los materiales para su ' Pedido
T!_ autorizacién
5 min,
Actividad ’ Formato
4 ‘L KL
Verifica que la mercancia Faclura
) Recibida ceincida con la Pedido
1C min. Orden de Compra y i
Actividad | —F—Ttura
5 L2 Formato
- XM
t hora ;
s0n .
Actividad corréctas las NO Informa al Jefe de
6 —_—— especificacion — Departamento de
. es? Almacén y Control de
‘Inventarios v devolver la
S| 4 mercancia al proveedor
5
Recibe material y/o articulos o
marcar con ei niimero de
Requisicion ef material y
colocar en anaqueles. Faclura
Pedido
3}

Formato
XML

e b st e —esreeo,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ENTREGA DE

MATERIAL
TIEMPQ PARA ADMINISTRATIVO JEFE DE ALMACEN Y CONTROL DE T
REALIZAR LA ESPECIALIZADO INVENTARIOS
ACTIVIDAD
Informa al Jefe de
Departamento de Almecén
- : y Control de Inventarios
30,",“”' que e! material se ha
i Actividad recibido a entera
7 7 satisfaccion.
5 min. Recibe Pec!;do y Factura Factura
Actividad para ravisar firma y Padido
8 sellar de recibido
5]

Formato
XML

5 min,
Actividad
9
—p Captura en &l
sistema de
. Elabora reporte de compute Ia
- entradas y salidas entrada de todos
15 min - de material semanai los articulos y
Actividad a la DDAYCSB con 7 R, Materiales
10 copia para Tesorero na

Entrega Originales
Factura, Pedido,
Requisicion y formato
de salida

al Enlace
10| Administrativo

Qriginal
Facturg

FIN

Original
Requisiciod

ﬂ Copias de

Cotizacione

Formato de
[salida
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y

ENTREGA DE MATERIAL

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Administrativo Recibe del Proveedor material y/o articulos junto con Factura .
Especializado Factura Original con copia Almacén, copia del Pedido v Pedido
(AE) Formato XML Formato . XML
2 AE Informa al Jefe de Aimaceén y Control de Inventarios de Factura
la llegada de material y para la autorizacion de Pedido
recepcion Formato . XML
3 AE Verifica que la Mercancia recibida coincida con la Factura:
Orden de Compra y Factura que contenga las Pedido
especificaciones determinadas en la misma Formato . XML
4 - AE ¢ Son correctas las especificaciones?
No. Ir a la actividad No. 5
Si. Ir ala actividad No 6
5 AE Informa al Jefe de Departamento de Almacén y Control
de Inventarios y devuelve la mercancia al proveedor.
Se conecta con la actividad 1
6 AE Recibe material y/o articulos, marcar con el niimero de Factura
Requisicion el material y colocar en anaqueles en Pedido
donde corresponda el material de acuerdo a los{ Formato XML
espacios establecidos.
7 AE Informa al jefe de Departamento de Atmacén y Control
de Inventarios que se ha recibido el material ylo
Articulos a entera satisfaccién
8 AE Recibe Pedido y Factura para firma y sefla de Recibido Factura
Pedido
Formato XML
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DESCRIPC!ON DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION Y ENTREGA DE

MATERIAL
_ _ . Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
. o {clave)
9 JDAYCI Captura los articulos descritos en Ia factura y registra en
el sistema de cémputo.
Elabora el reporte de Entradas y Salidas de Material de’
manera semanal con copia para el Tesorero :
10 JDAYCI Entrega Originales de Factura, Pedido, Requisicién, | Original de Factura,
Formato XML y Copias de cotizaciones al Area Pedido, '
Solicitante y formato de salida (Enface Administrativo) Requisicion

Formato XML,
Copias Simples de

Con esta actividad finatiza el procedimiento. Cotizaciones y
formato de salida
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia ’ Retencion
1 ‘ . Copia de Factura Jefe de - 1 afio
' : Almacén y Control de Inventarios
Jefe de 1 ano

2 ‘ Copia de Pedido

Almacén y Control de Invéntarios

ANEXOS

Documento

Anexo
No -

| “Ninguno”

Clave J
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL CONSUMO VALES DE
GASOLINA

1.~ Propédsito:
Lievar el control del consumo de combustible de vehiculos oficiales y particulares
(Cuerpo Edilicio y Presidencia) propiedad del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento es aplicable para personal adscrito a la Direccién de
Adquisiciones y Control de Servicios Basicos. &

3.-Referencia: - S
Este procedimiento estd basado para su elaboracién en la ley de egresos del
Ayuntamiento de Cuerhavaca.

4.- Responsabilidad: _

Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal la aprobacién de este procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios de la
revision de este procedimiento. ‘

Es responsabilidad de la Direccion de Adquisiciones y Servicios Basicos, la
elaboracion, implantacién y actualizacién del procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Basicos, del personal
administrativo y del operativo llevar a cabo las actividades descritas en el

procedimiento.

5.~ Definiciones:
“‘No Aplica”

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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- TESORERIA MUNICIPAL Revision: 1

D{RECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE
SERVICIOS BASICOS
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: § Tados le damos valor

‘Pagina 90 de 106

DIAGRAMA FLUJO PROCEDIMIENTO CONTROL VALES DE GASOLINA

TEvpopaanl| | PIRECCION GENERAL
REALIZAR LA DE RECURSOS DIRECCION DE ADQUISICIONES Y DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD MgEERR\’/II/C\:II_gg Y CONTROL DE SERVICIOS BASICOS SERVICIOS BASICOS

Inicio

Recapcién del
Actividad 1 ) Memorandurn de \
15 min. solicitud de vales
1 ] mensuales. .
l Memorandum
Actividad 2
4 hrs SE;;Ic;;iza Sl Se lurna al Departamento de
Direstor Gral. > Servicios Ba'sw_os para  su
de Recursos 4 trémite. L
Mat.y Servs.
Actividad 3 -
1 hra.
Se captura SLR en el sistema
Se devuelve ai INEGO
area
3 solicitada 5 l Jed
Actividad 4 " Memorandum SR
30 min. :

Se entrega al Departamento
de Fiscalizacién para
revisidn y validacion

Actividad 5 6 )
1 hra. ]IR
s . - ‘r
Acgvrl]c:sd 6 Se envia SPEI electrénico a
. la gasolinera.
Actividad 7 ) 7 -
1dia . SPE!
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CONSUMO DE

VALES DE GASOLINA

EE;&E?A ?ﬁ\ DIRECION GENERAL DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BASICOS
ACTIVIDAD MATERIALES Y SERVICIOS
Activic_!ad 8 Recepcidén de factura y
1dia vales en el departamento
de servicios basicos
8
VALES
Actividad 9
15 min
Esta
: Completa la Se devuelve al
Actividad 10 cantidad de proveedor para su
15 rmin vales y fos 10 cambio
KD
Actividad 11
3hrs Sl
Se entregan vales al drea
solicitada
o 11
Actividad 12
1 dia

Y

Se recibe comprobacion
de vales del mes vencido
de! Cuerpo Edilicio

12

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y
' ENTREGA DE VALES DE GASOLINA

Documento |

Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave}
1 Jefe de Departamento | Recepcion de Memorandum de solicitud de vales | Memorandum
de Servicios Basicos | mensuales.
(JDSB) Decision si hay presupuesto :
Si.....irala actividad 4
. No....Ir ala actividad 3
2 (JDSB) Se autoriza por el Director. General de Recursos Memorandum
Materiales y Servicios. '
L o
3 - JDSB Se devuelve al drea solicitada Memarandum
4 JDSB Se turna al Departamento de Servicios Basicos par:a_ Memorandum
su tramite
5 JDSB Se captura Solicitud de Liberacion de Recursos en el Solicitud de
sistema INEGO Liberacion de
_ Recursos
6 JDSB Se entrega al Departamento de Fiscalizacion para Solicitud de
revision y validacién. . Liberacion de
_ " Recursos
: JDSB Se envia SPE! electrénico a la gasolinera SPEI Electronico
7
3 JDSB Recepcién de factura y vales en el departamento de | Vales vy factura.
servicios basicos. '
9 JDSB Esta Completa la cantidad de vales y los datos de [a Vales
factura. '
Si....ir ala actividad 12
No...ir a la actividad 11
10 JDSB Se devuelve al proveedor para su cambio - Vales y Factura
11 JDSB Se entregan vales al area solicitada ' |- Vales y Recibo
12 JDSB Se reciben comprobacion de vales del mes vencido de Bitacoras
Regidores y Sindicatura, -
Conclusién del tramite
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CONSUMO DE VALES DE GASOLINA

REGISTRO DE CALIDAD

No Dbcumentos (Clave) Respons‘ablhd.ad de su Tlempo_ gie
. ' Custodia Retencién
1 |Vales de Gasolina ! - | | SIC
ANEXOS
Anexo : _
No Documento Clave
1 Memorandum de solicitud por areas S/C
2 Formato de gasolineras : ' S/IC
3 Bitacora S/IC
4 Reporte | _ S/C
| 5 Solicitud de Cheque S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD Y ENTREGA DE VALES DE
GASOLINA EDENRED '

1.- Propésito: :

Llevar el control del consumo de combustible de vehiculos oficiales y particuiares
propiedad del Ayuntamiento, de acuerdo al listado de importes y ndmeros
econoémicos autorizados que envia cada una de las dependencias del Ayuntamiento
de Cuernavaca firmadas y selladas por el titular de la Secretaria y el Enlace

Administrativo.

2.- Alcance: :
Este procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Direccion de Adquisiciones

y Control de Servicios Basicos

3.-Referencia:
Este procedimiento esta basado para su elaboracion en s ley de egresos de] -

Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad: -

Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal la aprobacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios la
revision de este procedimiento. -

Es responsabilidad de la Direccién de Adquisiciones y Servicios Bdsicos, la
elaboracion, implantacion y actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Basicos, del personal
administrativo y del operativo llevar a cabo las actividades descritas en el

procedimiento.

5.- Definiciones:
“No Aplica”

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Fiujo ‘ ' | | ﬁ

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO SOLICITUD Y ENTREGA DE VALES DE

GASOLINA EDENRED

EEE\”SQAZAF: DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
ACTIVIDAD MATERIALES Y SERVICIOS

v

Actividad 1
15 min.

Recepcién del Memorandum
de solicitud de vales
mensuales de Presidencia

Actividad 2
-4 hrs.

Actividad 3
1hr.

-]

Es

" autorizado

por el
DGRMyS

Memarandum

Se devuelve a
3 [Presidencia

©

Memorandum

Actividad 4
30 min

Se turna al Departamento
de Servicios Basicos para

Actividad 5
10 min,
Actividad 6
1 hra:
Actividad 7
2 hrs

4 su tramite.
Memorandum ‘

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BASICOS

Se solicita ia factura a

=

Edenred.

y

Se captura Solicitud de —l
Liberacién de Recursos
st el sistema INEGO

8

Sof Lib Rec

Y

Bl

Se entrega al
Departamento de
Fiscalizacion para

revision y validacion
L l Soi Lib Rec i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CONSUMO DE
VALES DE GASOLINA EDENRED '

REAoAm DIRECCION GENERAL DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BASICOS
ACTVIDAD || MATERIALES Y SERVICIOS

. Actividad 8 '
1 dia

_ Se envia SPEI
electrénico ala
gasolinera.
Activit?ad 9 8 SPEl -
1 dia, ,&/__[
y
Recepcion de factura y
Actividad 10 vales en el departamento
15 min. de servicios béasicos -
g - |VALES
ACTURA
Actividad 11
15 min.
Esia
Completa la NG . Se devusive al proveedor
_ cantidad de P . para su cambio
les y | :
Actividad 12 el
3 hrs. fn."hlrn
Sl
Actividad 13

i
1 dia ' ‘L ‘

hd

Se entregan vales al area

._solicitada
12

v

Se reciben comprobacion
de vales del mes vencido
de Presidencia

13

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y
ENTREGA DE VALES DE GASOLINA EDENRED

Paso

Documento
- De Trabajo_
(clave)

Responsable Actividad

Jefe de Departamento Recepcion del Memoréndum de- solicitud de vales Memaorandum
de Servicios Basicos | mensuales de Presidencia,

(JDSB) Decisién si hay presupuesto -
Si....ir ala actividad 4
No.... Ir ala actividad 3 .
(JDSB) Se auforiza por el Director General de Recursos | Memorandum
Materiales y Servicios.
JDSB Se devuelve a Presidencia. Memoréandum
JDSB Se turna el memorandum al Departamento  de Memoréhdum
Servicios Basicos para su tramite .
JDSB_ Se solicita factura a EDENRED - r Factura
JDSB Se captura pdliza en el Sistema INEGO Soficitud de
Liberacion de
: Recursos
JDSB Se entrega al Departamento de. Fiscalizacién para Solicitud de
revision y validacion. Liberacion de
S Recursos
8 l JDSB ’ Se envia SPEI electronico a la gasolinera ’ SPE! Electrénico
9 ' JDSB Recepcion de factura y vales en el departamento de| Vales y factura.
servicios hasicos. :
10 JDSB Esta Completa la cantidad de vales y fos datos de i Vales
factura.
Si....ir a la actividad 12
No...ir a la actividad 11
11 JDSB Se devuelve al proveedor para su cambio’ Vales y Factura
12 JDSB Se entregan vales al drea solicitada Recibo
13 JDSB Se reciben comprobacién de vales del mes vencido de Bitacoras
Presidencia
Conclusién. del tramite
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y ENTREGA

DE VALES DE GASOLINA

REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos:(Clave) Responsabllld_ad de su Tlempc? ’de
_ _ : Custodia retencion
1 Vale de Gasolina | SIC
ANEXOS
Alm)xo Documento ’ | , Clave
1 Solicitud de drea mediante Memorandum S/C
2 Formato de gasolineras S/C
3 Bitacora S/C
4 |Reporte S/C
5 | Solicitud de Cheque - S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO CONTROL CONSUMO COMBUSTIBLE

1.- Propésito: ' _
Llevar el control de! consumo de combustible de vehiculos oficiales y particulares
propiedad del Ayuntamiento, de acuerdo al listado de importes y ntmeros
econdmicos autorizados que envia cada una de las dependencias del Ayuntamiento
de Cuernavaca firmadas y selladas por el titular de la Secretarig y el Enlace

Administrativo.

2.- Alcance:
Este procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Direccién de Adquisiciones

y Control de Servicios Basicos.

3.-Referencia: ' ' 7
Este procedimiento estd basado para su elaboracion en Ia ley de egresos del

Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal la aprobacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios |a
revision de este procedimiento. _
Es responsabilidad de la Direccién de Adquisiciones y Servicios Basicos la
elaboracion, implantacién v actualizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Basicos, del personal
administrativo y del operativo Hlevar a cabo las actividades descritas en el

procedimiento.

5.- Definiciones:
“No Aplica”

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcidn de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO CONTROL CONSUMO DE COMBUSTIBLE

TIEMPO PARA DIR.GRAL DE RECURSOS )
REALIZAR LA MATERIALES Y SERVICIOS DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ACTIVIDAD - ‘ . BASICOS

Actividad : ) Recibir Reporte diario —’
1 dia. (Bitacoras)(elaborado por los
) gasolineros del Ayuntamiento
de Cuernavaca) ’

1 Bitacora

L*‘M___'_____

Actividad 2~ . y

4 hrs. Capturar diaria de ‘I
. Bitacoras en el sistema de
) combustible
. 2 o
Actividad 3 Bitacora
30 min. _ l L
y NOTA:
Las estaciones
— : Imprimir Reporte Semanat | __ autorizadas son:
Actividad 4 del consumo del perfodo Gasolinera Las Palmas de
10 min. Por ) ) Cuernavaca, CIA Hidro
¢/gasolinera — Gas dé Cuemnavaga,
3 : Bitacora - Servicio Teopanzolea S.A.
—de C.V..
l. Reporte de Consuma
per Secretaria

Solicitar Facturacion del

Act:igvti]drzd 5 periodo semanal
Actividad 8
15 min. l
Actividad 7 Devolver Factura para su
1 hra &Existen 5l correccién
. diferencias en ’

fos 1mpo:1es vio

5 J Factura

Se captura factura en T
INEGO ‘
Sof Lib Rec

Factura

il

- _ 9

Verificacién Fiscal
SAT




§§ MUNICISIC DE

ataezeg

% Todos la damos valsr ko

cueRnavaca i

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE
- SERVICIOS BASICOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: ; DT-TM-DAYCSB-11

™

Revisidn: 1

Pagina 101 de 108

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE CONTROL CONSUMO DE COMBUSTIBLE

Actividad 10
10 min.

Soi Lib Rec

Factura

Bitacora

EEE\AE%F;AF: DIRECCION GENERAL DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BASICOS
ACTIVIDAD . MATERIALES Y SERVICIOS
Actividad 8 -
1 hra
T ACTVIdad 00 ] Recibe para revision,
1 dia. autorizacién y firma

Se entregan SLR, reporte

y la factura al
Departamanio de

_Fiscalizacion.

y

Se envia Memorandum a ia
Direccion General de
Cgresos, notificando los
importes a pagar dei cierre
segmanal de combustible

10

Reporte

Factura

Bitdcora

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
CONSUMO DE COMBUSTIBLE

Documento
- De Trabajo
clave)
Bitacora

Responsable Actividad

1 Jefe de Departamento | Se recibe reporte diario de consumo de combustible,
de Servicios Basicos elaborado por Jos gasolineros asignados a las !
{JDSB)

diferentes estaciones’ de servicio Gasolinera Las
Palmas,CIA Hidro Gas de Cuernavaca.

Se capturan fas bitacoras diarias en el sistema INEGO Bitdcora
de las unidades que abastecieron dicho dja.

JDSB Se imprime eaf reporte  semanal, verificando . que Reporte
cuadren-los totales de Iag bitacoras con los cortes de |
las gasolineras. ' ' :
' Nota: las Estaciones Autorizadas son Gasolinera Las
Palmas, y CIA Hidro Gas de Cuernavaca, Servicio '
Teopanzolco. _

3
4

JDSB

JDSB Se solicitan a las diferentes estaciones de Servicio la
Facturacion del corte semanal.
5 JDSB ¢ Existen Diferencias? N/A
Si... se Conecta con la actividad 4
No... se conecta con la actividad 7
JDSB Si no estan correctos los datos se remite la factura ala

Factura
gasolinera correspondiente para su correccion .
Ir a la actividad 4...

Solicitud de
Liberacion de
Recursos -
Solicitud de
Liberacion de
Recursos

Si estan correctos los datos, se captura en g sistema
INEGO para la elaboracién de fa solicitud de chegue y
Péliza.
Se envia para revisidn, autorizacién y firma det
Director General de Recursos Materiales y Servicios

o
. o

_ Se envia la informacion al Departamento ~ de Salicitud de
Fiscalizacion, para revisién Y tramite de pago Liberacion de
' Recursos

Se envia Memorandum a la Direccién General de
Egresos, notificando los importes a pagar del clerre
semanal de combustible :

Memorandum _

Clave: : DT-TM-DAYCSB-11
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

REGISTRO DE CALIDAD

- Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia , retencién
| “No aplica”
ANEXOS
, Ar;leoxo Documento Clave
|1 Bitacora de combustible |
2 Reporte combustible Semanal (INEGO) | S/IC
3 Factura: | S/IC
4 Verificacion del SAT | S/C
5 __|Solicitud de Cheque | S/IC
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XI. DIRECTORIO

José Alfredo Castillg Mendoza
Director de Adquisiciones y
Control de Servicios Basicos
José Nicolas Salazar Guilién
Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Licitaciones
Karla Alicia Cruz Silva
Jefe de Aimacén y Controi de
Inventarios
Roberto Daniel Rodriguez
Jiménez
- Jefe de Departamento de
' Servicios Basicos

3-29-53-12
3-29-55-54
3-14-28-28
3-29-55-19
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_ Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Calle Guauhtemotzin No.

Cal s/n Col. Rev_olucién

Calle Cuauhtemotzin No.
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Calle Cuauhtemotzin
No. 4 Col Centro

4 Col Centro

Calie San Andrés de I

4 Col Centro
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE TERMINACION-

-

FECHA DE INICIO
18 de Mayo de 2015

10 de Junio de 2015

]

PARTICIPANTES

PUESTO

José Alfredo Castillo Mendoza
Celia Raquel Ojeda Uribe:

Marcela Torres Bello

Director de Adquisiciones y COntrol de

Servicios Basicos

Taquimecandgrafa

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional

Vg%eka orres Bello
Asesord signado por la Coordinacion
de Modernizacion Administrativa

Celia Raquel Ojeda Uribe
Eniace de la Elaboracion del
Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos




§ MUHICIPI0 DE Faunsom

& Todos le dames valor

%, e,?

%3'

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL

4 DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE

#5E,

SERVICIOS BASICOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: : DT-TM-DAYCSB-IIV )

Revisidn: 1

Pagina 106 de 106

Xiil. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE SERVICIOS BASICOS

‘ Puesto X ‘s
. . Fecha De VO. BO. Coordinacién
Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia Nor_nbre de Modernizacion
Y Firma L .
Administrativa
i José Alfredo . , .
| Actua!rzagron 10/06/2015 Castillo Mendoza - | Ricardo-Diaz Vazquez
Manual Version 2015 . _
Todos Dlrec_:tc_ar de B
Adquisiciones y % |
Control de N ey

Servicios Basicos




